Wéjt Gminy tapandéw na podstawie art.11 ust 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz .U. z 2019 r. p0z.1282) ogtasza nabdr

na wolne stanowisko urzednicze PODINSPEKTOR w Referacie Infrastruktury

i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy tapandéw 1/1 etatu

I. Wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie wyzsze (drogownictwo, budownictwo, administracja),

2. znajomos¢ przepiséw prawa budowlanego, ustawy o drogach publicznych, ustawy
0 samorzgdzie gminnym, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy
0 gospodarce nieruchomosciami,

3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

5. minimum 3 letni staz pracy w jednostkach administracji panstwowej lub
samorzadowej /Swiadectwo pracy, zaswiadczenie/, lub 3 letnie dosSwiadczenie
w zakresie drogownictwa lub budownictwa,

6. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,
7. nieposzlakowana opinia,

8. prawo jazdy kat. B.

II. Wymagania dodatkowe:

1. znajomosc¢ aktéw prawnych dotyczacych przepiséow ustawy o pracownikach
samorzgdowych,

kodeksu postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, dostepie
do informacji

publicznej, przepiséw bhp i ppoz.
2. obstuga komputera,

3. odpowiedzialnos¢, systematycznosé, kreatywnosé, komunikatywnosé, kultura
osobista,

4. dyspozycyjnosc,

lll. Zakres wykonywanych zadah na stanowisku:



1. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem robét drogowo-mostowych,

2. prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw zewnetrznych
na roboty drogowo-mostowe, a w szczegdlnosci wspotpraca w tym zakresie z innymi
referatami,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja rob6t drogowo-mostowych:
zlecanie dokumentacji projektowej oraz zwigzanej z udzielaniem zaméwien
publicznych, prowadzenie nadzoru nad robotami wg odrebnych postanowien,

np. uméw, egzekwowanie i sprawdzanie dokumentéw budowy, dokonywanie
odbioréw robét czesciowych, ostatecznych, eksploatacyjnych, pogwarancyjnych itp.,
zwalnianie kaucji gwarancyjnych, rozliczanie robét, sprawdzanie faktur

pod wzgledem formalno-rachunkowym, sporzgdzanie dokumentéw OT, PT, dziatania
w zakresie zgtaszania robét zgodnie z prawem budowlanym, uzyskiwanie decyzji

na pozwolenia na budowe, na uzytkowanie itp.,

4. prowadzenie sprawozdawczosci dotyczgcej realizacji robot,

5. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego wraz z naliczaniem optat,
6. naliczanie kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

7. wydawanie oSwiadczen o dostepie do drogi publicznej,

8. prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych,

9. utrzymanie drég gminnych w tym: nawierzchni, chodnikéw, kanalizacji
deszczowej, rowdw i przepustéw drogowych, organizacji ruchu drogowego
oraz zadrzewien przydroznych.

10. wspoétdziatanie w organizacji zimowego utrzymania drég gminnych, likwidacji
skutkéw klesk zywiotowych i usuwania szkdd w sieci energetyczne;j
i telekomunikacyjnej,

11. wspoétpraca z innymi organami i jednostkami zarzadzajgcymi drogami
tj. wojewddzkimi i powiatowymi w zakresie utrzymania i modernizacji drég
i chodnikéw, sygnalizacji i oznakowania drég oraz stosowania urzgdzeh
ostrzegawczych,

12. prowadzenie ewidencji oswietlenia drogowego, utrzymanie istniejgcego
oswietlenia, opracowanie projektow planéw rozwoju oswietlenia, planéw
finansowania budowy,

13. prowadzenie spraw z zakresu parkingdéw i placéw na terenie gminy,

14. realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem przystankéw komunikacji w tym
utrzymanie czystosci na przystankach i w ich otoczeniu.

15. wydawanie licencji taxi,



16. dokonywanie uzgodnien dotyczgcych ogrodzen, zjazdéw, chodnikéw, nosnikéw
reklam, sieci i urzgdzen technicznych w pasie drogowym,

17. prowadzenie korespondencji w zwigzku z prowadzonymi sprawami zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i kpa,

18. wykonywanie zadah zleconych przez przetozonych.

19. przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienia
publicznego dotyczgcych dostaw, ustug lub robét budowlanych wedtug potrzeb
zgtaszanych przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy, zgodnie z zasadami

i trybem okreslonym w ustawie Prawo zaméwien publicznych i w aktach
wykonawczych, przy wspétpracy i udziale przedstawicieli tych komoérek, a w
szczegdlnosci:

a) przygotowywanie ogtoszeh o zamodwieniu i ogtoszeh o udzieleniu zaméwienia
oraz zamieszczanie ogtoszen zgodnie z ustawa Prawo zamdwien publicznych;

b) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunké4w zamdéwienia, niezbednych
zatgcznikéw, formularzy i wzoréw umoéw, przy wspdtpracy merytorycznych komoérek
organizacyjnym Urzedu Gminy wnioskujacych i realizujgcych zaméwienia publiczne;

c) sporzadzanie zawiadomien, informacji, wezwan, wyjasnien itp. oraz prowadzenie
korespondencji z wykonawcami w trakcie prowadzenia postepowah o udzielenie
zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo zamowieh publicznych;

d) zamieszczanie niezbednych ogtoszen, dokumentéw, informacji i zawiadomien
w zakresie zamoéwien publicznych na stronie BIP Urzedu Gminy tapandw;

e) udziat w pracach Komisji Przetargowej w tym: przygotowywanie dokumentéw
niezbednych do prac Komisji Przetargowej i organizacja techniczna posiedzen
komisiji;

f) przygotowywanie zawiadomien i informacji do Urzedu Zaméwien Publicznych
w zakresie wynikajacym z przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych;

g) przygotowanie projektéw zarzgdzen Wéjta w sprawie zamdwieh publicznych;

h) prowadzenie Rejestru zamdwien publicznych o wartosci przekraczajgcej 30 000
euro;

i) prowadzenie Rejestru zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej 30 000
euro;

j) prowadzenie Rejestru uméw, zawartych w wyniku prowadzonych postepowan
0 udzielenie zaméwienia publicznego;

k) sporzgdzanie planéw zamowien publicznych;



| ) sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci w zakresie zaméwien publicznych;

m) kompletowanie, przechowywanie i przekazywanie do archiwizacji dokumentacji
dotyczacej prowadzonych postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego;

n) prowadzenie postepowan o udzielenia zamdwienia publicznego, ktérych wartos¢
szacunkowa nie przekracza wyrazonej w ztotych rownowartosci 30 000 euro zgodnie
z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi Urzedu Gminy;

0) udzielanie pomocy merytorycznej w zakresie zamowien publicznych komoérkom
organizacyjnym Urzedu Gminy.

IV. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy tapandw,

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

V. Warunki pracy na stanowisku pracy

Praca biurowa w wymiarze 1/1 etat. Stanowisko pracy zlokalizowane w budynku
Urzedu Gminy tapanéw. Wewnatrz budynku brak wind. Stanowisko pracy zwigzane
jest z pracg przy komputerze oraz obstugg urzadzeh biurowych w zakresie
niezbednym do wykonywania zadah na stanowisku.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

1. zyciorys (CV),

2. list motywacyjny- uzasadnienie przystgpienia do konkursu,

3. kserokopie Swiadectw, dyplomdéw, zaswiadczen potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4. oSwiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe, ze ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych

oraz korzysta z petni praw publicznych,

ol

. kserokopie zaswiadczeh o ukohczonych kursach, szkoleniach,

6. kwestionariusz osobowy,

~

. kserokopia prawa jazdy,

8. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
9. podpisana Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
10.dokument aplikacyjny CV powinien by¢ podpisany i opatrzony klauzulg: ,,

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji przez Wéjta Gminy



tapanéw 32-740 tapanow 34, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s06b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 oraz Ustawg

z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.
1000 z p6zn. zm.),

VIl. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do Urzedu Gminy tapandéw
za posrednictwem poczty na adres Urzedu Gminy 32-740 tapandéw 34 z dopiskiem:

»,Nabdér na wolne stanowisko urzednicze - Podinspektor w Referacie Infrastruktury
i Ochrony Srodowiska Urzedu Gminy tapandéw
- w terminie do dnia 28 sierpnia 2020 r.

Informacji na temat konkursu udziela Sekretarz Gminy - tel.14/6848531

Informacje dodatkowe

Dostarczone dokumenty zostang poddane analizie w wyniku, ktérej zostanie
sporzgdzona lista kandydatéw spetniajgcych okreslone w ogtoszeniu wymogi.
Z wytypowanymi kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna,
a o jej terminie kandydaci zostang powiadomieni pisemnie lub telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Urzedu, w BIP i na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy tapanéw .

Wytoniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace
zobowigzany jest dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw

i informacje o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Nie dostarczenie w/w dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.



